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TRIFR PRODUTO

produto ¢ toda aentrega

que uma area deve
realizar

para 0 seu proprio setor,
secao, diretoria, para outros
Orgaos e/ou para a sociedade.
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el PRINCIPIOS MAP

Atribuicao 01
Atribuicdo 02 Atribuicéo é

PRODUTO Atribuicdo 03 “O QUE FAZER’ e

nao “COMO FAZER”.

Atribuicaon

Nem sempre é a mesma pessoa
(funcao) que executa todas as
atribuicoes para a geracao do produto a
ser entregue.
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IRIPR EXEMPLO DE PRODUTOS

* Avaliacao periodica de Desempenho de Servidores

e Suporte e apoio de Tl aos usuarios

o (Gestao dos Ativos de Tl

 Manutencao predial preventiva e corretiva

» Aquisicao dos bens permanentes e materiais de expediente
* Recursos autuados e encaminhados

» Controle de prazos processuais

» Controle de recolhimento de custas e emolumentos

« Atendimento ao publico

« Controle de Contratos e Convénios
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TRIPR EXEMPLO ATRIBUICOES

AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO DE

SERVIDORES

|Identificar servidores a serem avaliados e seus respectivos avaliadores nos
respectivos meses de avaliacao, com base nos critérios da resolucao interna.
Encaminhar para os avaliadores os formularios de avaliacao de desempenho,
dentro dos prazos estabelecidos em resolucao interna.

Controlar os prazos para a devolucao das avaliacoes de desempenho junto
aos gestores e seus liderados.

Verificar a conformidade dos aspectos formais no preenchimento das
avaliacoOes, solicitando as correcoes necessarias.

Inserir os resultados da avaliacao nos respectivos documentos internos para
controle e consultas futuras.

Analisar os resultados da avaliacao para subsidiar os direcionamentos
referentes as Politicas de Gestao de Pessoas.
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TRIPR EXEMPLO ATRIBUICOES

ATENDIMENTO AO PUBLICO

Executar as tarefas de recepcao e entrega de correspondéncias e

protocolo.
Manter os documentos da Vara devidamente arquivados, para

controle e consultas futuras.
Orientar os jurisdicionados, partes, operadores de direito e o publico

em geral.

Autuar embargos de terceiros.
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TRIPR EXEMPLO ATRIBUICOES

CONTROLE DE CONTRATOS E CONVENIOS

Fiscalizar os contratos de prestacao de servicos vinculados a
unidade.

Instruir processos de prestacao de contas para liberacédo de
pagamentos as empresas contratadas.
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IRIPR COMPETENCIA TECNICA

COMPETENCIA TECNICA -
E tudo o que o empregado |
precisa dominar para
executar suas atribuicoes
com perfeicao.

Sao0 os Conhecimentos e Habilidades.




el FAMILIAS DE COMPETENCIA TECNICA

SOFTWARES COMERCIAIS N
Planilha Eletronica /‘
F | . k,

Editor de Texto SOFTWARES INTERNOS

MS PrOjeCt Sistema MALOTE DIGITAL \ &-‘-".f o
Sistema de RECURSOS Y \ \ \
Adobe Photoshop HUMANOS ‘.‘ | =
Adobe Dreamweaver S!stema INFOSEG LEGISLACAO Y’
Sistema RENAJUD .
Sistema PJE Lei de Licitagdes e Contratos
Direito Processual do Trabalho
Direito Administrativo Gestao de Contratos
Direito Civil Gestao de Pessoas

Redacao Oficial
Redacéo Técnica
Técnica de Atendimento
Técnica de Negociacao
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TRTPR

NIVEL DE PROFICIENCIA DA COMPETENCIA TECNICA

m Especificacao

N3o tem conhecimento
1  Nocdes basicas (SEM EXPERIENCIA PRATICA)
2 Aplica o conhecimento (PRATICA BASICA)

Aplica, analisa e avalia o conhecimento
(PRATICA AVANCADA)

4  Dominio pleno
PARA REFERENCIA

Competéncia Técnica Nivel de Requerido

Redacao Oficial 2 4
Planilha Eletronica 0 2
Gestao por Competéncias 1 4
Gestao Orcamentaria 3 3
Direito Civil Referéncia Referéncia
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ONDE QUEREMOS CHEGAR?



6

~

10

Recrutamento
e Selegdo de
Pessoal Externo

Word

expenéncia prasca
2-Agica; Usiiza;
implementa; tem 1-Tem Nogdes - sem
excel expenéncia prasca expenéncia prasca
2-Agica; Usiiza;
implementa; tem
SAP/Modulo X expenéncia pratca 0-Néo 1em conhecimento
Dimensionar quadro 3-Ansice e Avaliagio,
de vagas PCSC Questonamento 0-N3o tem conhecmento
3-Andlice e Avaliacdo, |1-Tem Nogdes - sem
Organograma Questonamento expenéncia pratca
3-Analce e Avaliaco,  |1-Tem Nogdes - sem
Regimento Interno Questonamento expenéncia prasica
2-Apiica; Usiiza; 2-Apica; Usiiza;
implementa; tem implementa; tem
Elaborar Termo de Redacdo Oficial expenéncia prasca expenéncia prasca
Referéncia para , X , X
o 3-Andlise e Avaliacdo, |3-Andlise e Avaliacio,
contratacdo de PCSC Quessonamento Quessonamento
instituicdo promotora 2-Apica; Usiza;
de concursos publicos implementa; tem 1-Tem Nogdes - sem
|Word expenéncia orasca expenénca orasca
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T'I%;R MAP — MAPA DE ATRIBUICOES POR PRODUTO

Produto X
Atribuicao 01
Atribuicao |
Atribuicao |

U 0O 0O O DO

WWW.LLE CONSULTORIA.COM.BR




TRIPR PREENCHIMENTO DA PLANILHA DO MAP

1

°

1

12

| a
Area: Gestor:

et [eopedfionte
0 N3o tem conhecimento

1 Tem nogdes; Compreensdo; ideia; Informagdo
sem experiéncia pratica

2 Aplica; Utiliza; Implementa; tem experiéncia pratica

3 Andlise e Avaliacdo; Questionamento
4 Dominio Pleno; Perito
REF  Para referéncia (nlio serd avaliado)

-

-

13

1
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FASE 1/ PASSO 1:
IDENTIFICAR OS PRODUTOS DA
AREA



Referéncia:

* REGIMENTO
INTERNO

* REGULAMENTO
GERAL DA

SECRETARIA

e MATRIZ DE
IDENTIFICACAO DE
PRODUTOS E
PROCESSOS (AGE)

e RESOLUCOES
APLICADAS A SUA
UNIDADE

WWW.LEMECONSULTORIA.COM.BR




B CONSIDERACOES SOBRE PRODUTO

* Produtos nao possuem verbos.

 Produto é a entrega final e ndo uma etapa de
construcao.

* Produto nao € Atribuicao.

« Atribuicdo é uma etapa para a construcao do
produto.




TRIPR PRODUTOS NAO POSSUEM VERBOS

ERRADO CERTO

Realizar auditoria interna Auditoria Interna
Administrar o Programa Programa Jovem
Jovem Aprendiz Aprendiz

Ministrar Programa de Treinamento Teécnico e
Treinamento Técnico e de de Gestao

Gestao
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TRIPR PRODUTO E A ENTREGA FINAL
E NAO UMA ETAPA DE CONSTRUCAO

ERRADO CERTO

Efetuar a cotacao dos Aquisicao de Insumos e
INSUMOS € Servicos Servicos

Emitir resultados das Laudo de Fiscalizacao de
fiscalizacoes de obras Obras
em laudos e relatorios

Questionar para que e feita a atribuicao.
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i PRODUTO NAO E ATRIBUICAO.
ATRIBUICAO E UMA ETAPA PARA A

CONSTRUCAO DO PRODUTO.

PRODUTO |ATRIBUICAO

Plano de < Manter atualizada as atribuicoes das
Cargos,  fungoes

Salarios o Analisar, revisar e propor melhorias nas

© politicas e Tabela Salarial do PCSC

Carreira . .
» Analisar e realizar os enquadramentos

dos empregados

SAIRRIVAT § p—— c— T—d || e, £ s = =%
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FASE 1 / PASSO 2:
REDACAO DAS ATRIBUICOES



Tmﬁ' PREENCHIMENTO DA COLUNA DAS ATRIBUICOES
e Escrever no tempo verbal Infinitivo

« Utilizar a lista de verbos de apoio que sera disponibilizada
 N&o deve ter 0 “COMO FAZER”. Nao registre Procedimentos

e Uma atribuicao por linha

e Estrutura: 1 3

4 N\ ([ N\ [ )

OBJETO DA CRITERIO DE
ACAO QUALIDADE

o L /L J

VERBO




Lol PREENCHIMENTO DA COLUNA DAS ATRIBUICOES

OBJETO CRITERIO DE
DA ACAO QUALIDADE

Prestar

atendimento ao

cliente
com cordialidade e
gentileza.
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Ll PREENCHIMENTO DA COLUNA DAS ATRIBUICOES

OBJETO CRITERIO DE QUALIDADE
DAACAO Importante para o critério de
avaliacgao.

Infinitivo.
Nao deve retratar o 6bvio
Nao deve ser extenso.

Pode expressar em que culmina a
atribuicao.

O que fazer.
Nao pode trazer ideias
multiplas.

Garantir que todos os pagamentos sejam dentro dos prazos pré-estabelecidos.
enviados para o Setor
Administrativo/Financeiro

Elaborar 0 desenho e o projeto de Rede, | atentando-se ao modelo de arquitetura
adotado pela empresa.
Coordenar o trabalho dos técnicos de nas visando assegurar o correto
instalacOes funcionamento dos equipamentos no

prazo previsto no contrato.

Realizar a conciliagdo bancaria, acompanhando as movimentagdes das
contas para o fechamento do més.

0
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i DICAS PARA EVITAR ERROS
NA CONSTRUCAO DE ATRIBUICOES

e ABSTRACOES
Tentar enxergar além do obvio
* VERBOS INADEQUADOS
Assegurar o impossivel
e OBVIEDADES/IRRELEVANCIAS
Sempre que necessario/Quando necessario

* MULTIPLOS VERBOS

Saber/Tentar (Dois verbos? Repense! Ex.: Buscar
vender...)

« REDUNDANCIAS/EXCESSO DE ADJETIVOS

Inédito, Original, Excelente 4
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i DICAS PARA EVITAR ERROS
NA CONSTRUCAO DE ATRIBUICOES

e DESCRICOES LONGAS:

Sao prejudiciais ao entendimento do leitor da atribuicao.
Normalmente transmitem multiplas ideias e nao deixam claro e
especificado o que deve ser feito.

I
.
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TRIPR PREENCHIMENTO DA PLANILHA: FASE 1

1 |Area: Gestor: |
ot [eitite
0 N3o tem conhecimento

1 Tem nogdes; Compreens3o; Ideia; Informagdo
sem experiéncia pratica

2 Aplica; Utiliza; Implementa; tem experiéncia pratica
3 Andlise e Avaliagdo; Questionamento
4 Dominio Pleno; Perito
REF  Para referéncia (ndo serd avaliado)
2 z 4 K3 K3 NE3 HE3 HE3 HET e
'AQUISICAO DOS BENS PERMANENTES E Analisar as necessidades demandadas pelas demais unidades
MATERIAIS DE EXPEDIENTE da Conder referentes a bens permanentes e materiais de
3 expediente.

Identificar se os materiais de expediente solicitados estdo
disponiveis em estoque, para direcionar o processo de

4 aquisicdo.

Elaborar o processo de aquisi¢do de bens permanentes efou
materiais de expediente, de acordo com os valores e a
modalidade para a compra.

Realizar pesquisas continuas e cotagbes no mercado

GESTAO DO ALMOXARIFADO Analisar as necessidades demandadas pelas demais unidades
7 da Conder referentes a materiais de expediente
Identificar se os materiais de expediente solicitados estao
8 disponiveis em estoque
Manter os "Cartdes de Autdgrafo” dos setores continuamente
3 atualizados.

Registrar as movimentagdes (entrada e saida) dos materiais
de expediente, de acordo com seus cédigos, para facilitar seu

10 armazenamento, localizacdo e posterior distribuicdo
Manter os controles referentes as movimentagbes dos
il materiais de expediente continuamente atualizados.
12
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FASE 2:
MAPEAMENTO DAS
COMPETENCIAS TECNICAS



T%R MAPEAMENTO COMPETENCIA TECNICA: PASSO 1

SOFTWARES COMERCIAIS

Planilha Eletrdnica

Editor de Texto SOFTWARES INTERNOS

MS Project Sistema MALOTE DIGITAL

Sistema de RECURSOS
Adobe Photoshop HUMANOS

Adobe Dreamweaver Sistema INFOSEG

LEGISLACAO

Sistema RENAJUD
Sistema PJE Lei de Licitagdes e Contratos
Direito Processual do Trabalho
Direito Administrativo Gestao de Contratos
Direito Civil Gestao de Pessoas

Redacao Oficial
Redacéo Técnica
Técnica de Atendimento
Técnica de Negociacao

ELEGER ATE 10 COMPETENCIAS

TECNICAS MAIS RELEVANTES PARA A

AREA 4.
e A—




TE?I;R MAPEAMENTO COMPETENCIA TECNICA: PASSO 1

[l A l Tlulv]iwlxXx]Y]z|A]
1 Area: Gestor:
[ ettt |
0o N3o tem conhecimento -
1 Tem nogdes; Compreensio; Ideia; Informagic = o b
sem experiéncia pritica ge) -~ -
2 Aplica; Utiliza; Implementa; tem experiéncia pritica % g % % Q
3 Andlise e Avaliagdo; Questionamento Sl e g a % %
4 Dominio Pleno; Perito X ‘gh O % Mk
| REF  Para referéncia (n3o serd avaliado) S|3E|5|E|§
| Slgle|la|d|o
Q|l3|B|A|—| A
'AQUISICAO DOS BENS PERMANENTES E Analisar as necessidades demandadas pelas demais unidades
MATERIAIS DE EXPEDIENTE da Conder referentes a bens permanentes e materiais de
3 expediente.
Identificar se os materiais de expediente solicitados estdo
disponiveis em estoque, para direcionar o processo de
4 aquisicao.
Elaborar o processo de aquisi¢do de bens permanentes e/ou
materiais de expediente, de acordo com os valores e a
5 modalidade para a compra.
6 | Realizar pesquisas continuas e cotagdes no mercado
GESTAO DO ALMOXARIFADO Analisar as necessidades demandadas pelas demais » 2 N2 7
7 da Conder referentes a materiais de expediente
Identificar se os materiais de expediente solicitados > A
8 disponiveis em estoque .
Manter os "Cartdes de Autdgrafo” dos setores contin
3 atualizados. A A
Registrar as movimentagdes (entrada e saida) dos m
de expediente, de acordo com seus codigos, para fa » N N
10 armazenamento, localizacdo e posterior distribuicdo
Manter os controles referentes as movimentagées d
1 materiais de expediente continuamente atualizados. sy
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TE?I;R MAPEAMENTO COMPETENCIA TECNICA: PASSO 2

| A | TlU|VY IWw]X]|Y]Z
1 |Area: Gestor:
et [Epeitionio |
0 N3o tem conhecimento i
1 Tem nogdes; Compreensdo; Ideia; Informagdo o 32 S
sem experiéncia pratica S & S
© wv
2 Aplica; Utiliza; Implementa; tem experiéncia pritica E g 2 % -
— o
Andlise e Avaliagdo; Questionamento 8 o g % % S
UT —
4  Dominio Pleno; Perito S|le L‘: ﬁ = t‘nu
Pt ©
REF  Para referéncia (n3o serd avaliado) S|SIE|E|L|E
wv) - B - S —
L
Q3| |A|—|&
AQUISICAO DOS BENS PERMANENTES E Analisar as necessidades demandadas pelas demais unidades
MATERIAIS DE EXPEDIENTE da Conder referentes a bens permanentes e materiais de
3 expediente.

Identificar se os materiais de expediente solicitados estdo
disponiveis em estoque, para direcionar o processo de

4 aquisicao.

Elaborar o processo de aquisi¢do de bens permanentes e/ou

materiais de expediente, de acordo com os valores e a
5 modalidade para a compra.
B Realizar pesquisas continuas e cotagées no mercado
GESTAO DO ALMOXARIFADO Analisar as necessidades demandadas pelas de
T da Conder referentes a materiais de expedi
Identificar se os materiais de expedi 0s estd - ndas 2
JDrop a o nl de Pro a - etores continuamdEC LA LS oS PC =
: pmpete 0
Parte RIrd Pl de ACE 0
s as elelta 0
2arte Ve 0 2l Redueridg



